Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 4 Dyrektora Zaktadu
Pielegnacyjno-Opiekunczego
w Kielcach z dnia
29.11.2021r.

Kielce, dnia 29.11.2021r.

Ogloszenie o naborze

Nazwa i adres jednostki:

Zaklad Piel¢gnacyjno-Opiekunczy w Kielcach, ul. Kréla Jana III Sobieskiego 30,
25-124 Kielce

Okreslenie stanowiska:

Specjalista do spraw placowo-kadrowych

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy- niezbedne (formalne):

Wymogi konieczne:

- polskie obywatelstwo lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,;

- niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe;

- peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
- wyzsze wyksztalcenie:

- staz pracy: minimum dwa lata przy wyksztalceniu wyzszym i minimum trzy lata przy
wyksztalceniu srednim

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy- dodatkowe (bedace przedmiotem

oceny):
Wymogi dodatkowe:

- co najmniej 6 lat stazu pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej;

- znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tekst
jednolity: Dz.U. z 2018 roku, poz. 1508 z pozniejszymi zmianami) wraz z aktami
wykonawczymi

- Znajomos¢ przepisow prawa pracy i prawa ubezpieczen spolecznych.



Wskazanie zakresu zadan realizowanych na stanowisku:

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw, w tym: prowadzenie dokumentacji dot.
dodatku za wystuge lat pracy, nagréd jubileuszowych i wszelkich zmian w sprawach
wynagrodzenia pracownikow oraz wspolpraca z Dziatem Ksiegowosci;

- prowadzenie dokumentacji urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i absencji
chorobowej pracownikéw;

- sporzgdzanie list obecnosci pracownikéw oraz czuwanie nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy;

- zalatwianie spraw zwiazanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw;

- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia pracownikéw i spraw
pracowniczych;

- terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie list plac na podstawie umow o prace;

- terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie list plac dotyczacych wyplat zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego na podstawie dostarczonych zwolnien lekarskich;

- sporzgdzenie informacji PIT 11 do Urzedu Skarbowego z godnie z obowigzujacymi
przepisami;

- udziat w Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej, Kasacyjnej i Kontroli Wewnetrznej;

- wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Zakladu, a nie
objetych niniejszym zakresem na polecenie stuzbowe przetozonego.

Warunki pracy na stanowisku:

Wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu

Miejsce pracy:

Zaklad Pielegnacyjno-Opiekuniczy w Kielcach, ul. Kréla Jana III Sobieskiego 30, 25-
124 Kielce

Wynagrodzenie:

Zgodne zarzadzeniem nr 4/2018 Dyrektora Zakiadu Pielegnacyjno-Opiekunczego w
Kielcach z dnia 15 lipca 2020r. w sprawie zmiany Regulaminu Wynagradzania
pracownikow Zaktadu Pielegnacyjno-Opiekunczego.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania

zadan:

- praca w siedzibie pracodawcy, praca w zespole, zmienne tempo pracy, sytuacje
stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy;

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku;



- budynek dwupigtrowy dostosowany do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w pracodawcy, w rozumieniu przepisow ustawy o
rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest
wyzszy niz 6 %.

Wskazanie wymaganych dokument6ow:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia w formie papierowej:

- podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny);
- krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV);

-kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (dyplom Ilub
zaswiadczenie o odbytych studiach);
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ww. staz pracy i kwalifikacje ($wiadectwa
pracy, a w przypadku trwajacego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace
okres zatrudnienia, dokumenty poswiadczajgce nabycie wymaganych uprawnien);
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie!;
- podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych wraz z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzulg;
- podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie wraz z wynikajaca
z art. 233 k.k. klauzula;
- podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu zpetni praw publicznych wraz
z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula;
- podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo
skarbowe wraz z wynikajacg z art. 233 k.k. klauzula,
- podpisane oswiadczenie 0 wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

Wzory o$wiadczen dostepne sg do pobrania pod adresem jednostki:

zpo.Kielce.eu/ogloszenia/rekrutacja lub w siedzibie jednostki

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 10 grudnia 2021r. (wlacznie) w
siedzibie Zaktadu Pielggnacyjno-Opiekunczego w Kielcach, ul. Krola Jana III
Sobieskiego 30, pok. 44 w godz. 7.00-15.00 lub przestaé pocztg (decyduje data stempla
pocztowego) na w/w adres.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
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3. Dane kontaktowe, w tym:
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Adres MailoWy:. ..o

(wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztafcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreSlonego rodzaju lub na
OKEEslORY I StENBWISKU ) s s s s o s ST DRSS S A T S T v e o

.........................................................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut
zawodowy, tytuf naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreélonego rodzaju
lub na okres$lonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)



7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
szczegblnych, w tym:

.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

(miejscowo$é i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



................................................

imie i nazwisko kandydata
ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci numeru telefonu oraz

AATESU BMAl vrrererers e veersessse e NA POtrzeby prowadzonego procesu rekrutacji na stanowisko
ceeeee U Pracodawcy.

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany, iz:

a) administratorem moich danych 0SODOWYCH JESt .cuvrvvieimmsssirinenserennennn: 2 SI€AZIG W

cevereensnreies PIZY Ul evvvvsevrinssesecsnssnssnsesneney secsssssssesssaronssanensonny AP KRS v, i

a podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowoline;

b) zinspektorem ochrony danych moge kontaktowaé sie poprzez adres e-mail akolek.iod@gmail.com ;

c) moje dane zostang usuniete miesiac po zakoAczeniu procesu rekrutacyjnego, jesli moja kandydatura
nie zostanie wyhrana;

d) posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia,
jak rowniez do ograniczenia ich przetwarzania, do cofniecia zgody, do przenoszenia

e) danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

f) przystuguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie), jesli moim zdaniem przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
unijnego rozporzadzenia RODO;

g) moje dane osobowe nie beda przekazywane zadnym odbiorcom danych;

h) moje dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bgda profilowane.

i)  mam prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoéc‘f prawem
przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ponadto oéwiadczam, ze jestem $wiadomy tego, ze przetwarzanie powyzszych danych osobowych jest

uzasadnione prawidtowym i efektywnym przeprowadzeniem procesu rekrutacji, oraz akceptujg te cele.

data i podpis kandydata



imic | nazwisko kandydata, -

7.GODA KANDYDATA DO PRACY NA PRZETWARZANIE DANYCH
POZA PROWADZONYM PROCESEM REKRUTACIJI

Wyrazam zgodg na prretwarzanie danych osobowych zawartych w moim CV dla celow przysztych procesow

reKrULAC]T NA SLANOWISKO ovvveeveienraessnn: U PracoUdaWCY ..ovverrvrsesseseninissens (AATES tovvinrrvnnarunnirnnns , &
MAIL i s e e nrnmamyye L4 el coiasssnisnmmressunennarses FEE ), bedacego administratorem danych.

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ¢ przekazane CV bedzie preechowywane prees okres roku od jego

Zozenia. Po tym lerminie zostanie automatycznie usunigte 7 bazy danych.

Ogwiadezam, 7e zostatem poinformowany, i7:
a) administratorem moich-danych 050bOWYCh jest w2 $iedzibg W ovveeneiieienes PIZY ul.
LARKHS s , a podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowoline;

@gmail.com ;

b) zinspektorem ochrony danych moge kontaktowaé sie poprzez adres e-mail akolek.iod

woich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia,

¢) posiadam prawo dostgpu do trescis
a danych, do

jak rowniez do ograniczenia ich przetwarzania, do cofnigcia zgody, do przenoszeni
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

d) przysluguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie), jesli moim zdaniem przetwarzanic danych osobowych narusza przepisy
unijnego rozporzadzenia RODO;

e) moje dane osobowe nie bedq przekazywane zadnym odbiorcom danych;

f) moje dane osobowe nieé beda przelwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowaneg,

g) wyrazenie niniejszej zgody nie ;walnia administratora z obowigzkow wynikajgcych 2 powszechnie
obowigzujgcych przepisow prawa co do zabezpieczania przetwarzanych danych oraz ich legainego

przetwarzania.

data i podpis kandydata



............................................

------------------- IR

{Imig i nazwisko)

..................

..............................................

..............................................

..............................................

Os$wiadczenie do celéw rekrutacji

w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze

stanowisko urzednicze

bowiazujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008

Zgodnie z wymogami okreslonymi w 0
dzialnosci karnej za falszywe

roku o pracownikach samorzadowych oraz $wiadoma/y odpowie
zeznania wynikajace z art, 233 k.k. oswiadczam, iz:

o posiadam ObYWAtEISIWO .........cvmmmmmiiiisninenseesinss

e mam pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw

publicznych,

e nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. " N

......................................



